Zatqgcznik 1 do Zarzqdzenia nr R.021.7.22 z dnia 21 stycznia 2022 roku

1. Dane identyfikacyjne procedury

Nazwa Uczelni/jednostki organizacyjnej: Akademia Pomorska w Stupsku

Opracowano na potrzeby: Systemu zarzadzania jakoscig ksztatcenia w AP w
Stupsku

Nazwa procedury: Zintegrowany system monitorowania i ewaluacji
jakosci ksztatcenia w AP w Stupsku - ankietyzacja

Kod: P.01.APS.01.2022

Procedura jest wtasnoscig Akademii Pomorskiej w Stupsku i opracowana zostata do uzytku
wewnetrznego

Opracowat: Zatwierdzit:

dr Wioletta Szymanska — Petnomocnik ds. Rektor AP w Stupsku

Jakosci Ksztatcenia w AP w Stupsku

Edycja: 01 Obowiazuje od: 01.01.2022

Dokument wprowadzajacy procedure do uzytku wewnetrznego:

Zarzadzenie Rektora nr R.021.7.22

2. Cele procedury

Zintegrowany system monitorowania i ewaluacji poszczegélnych etapdéw oraz catosci procesu
ksztatcenia stuzy systematycznej kontroli i doskonaleniu jakosci procesu ksztatcenia, organizacji
procesu ksztatcenia, zarzadzania kadrg dydaktyczng, zarzadzania ofertg edukacyjng oraz
dostosowywania i doskonalenia programéw studiéw do potrzeb studentéw.

3. Zakres merytoryczny procedury

Zintegrowany system monitorowania i ewaluacji jakosci ksztatcenia w AP w Stupsku - ankietyzacja
obejmuje narzedzia ankietowe oceniajgce wszystkie obszary merytoryczne zdefiniowane w
,Polityce jakosci ksztatcenia w AP w Stupsku”. System obejmuje analize ogdlnouczelniang,
instytutowg oraz kierunkowa. Badania ankietowe dotycza: oceny oferty dydaktycznej, oceny
realizacji zaje¢ dydaktycznych, w tym praktyk zawodowych, oceny kadry dydaktycznej, oceny
administracji, oceny weryfikacji i osiggania efektéw uczenia sie, monitorowania potrzeb
wprowadzania zmian w programach studiéw, monitorowania jakosci procesu dydaktycznego w tym
procesu dyplomowania oraz oceny jakosci ksztatcenia na kierunku. Wyniki prowadzonej ankietyzacji
majg ostatecznie stuzy¢ do przygotowania raportéw ewaluacyjnych, dotyczacych jakosci ksztatcenia
i zagadnien zdefiniowanych w obszarach merytorycznych ,Polityki jakosci ksztatcenia w AP w
Stupsku”.

4, Obszar zastosowania procedury

Zintegrowany system narzedzi monitorowania i ewaluacji jakosci ksztatcenia - ankietyzacja
prowadzony jest wérdd studentéw, doktorantéw, absolwentdw, kadry dydaktycznej oraz innych
0s0b zaangazowanych do realizacji zaje¢ (w tym opiekundw praktyk/pracodawcéow) w AP. System
uwzglednia ocene oferty dydaktycznej, ocene realizacji zaje¢ dydaktycznych, ocene kadry
dydaktycznej, ocene administracji, ocene weryfikacji i osiggania efektéw uczenia sie, monitorowanie
potrzeb wprowadzania zmian w programach studidw, monitorowanie jakos$ci procesu
dydaktycznego, w tym praktyk zawodowych oraz procesu dyplomowania.

5. Dane wejsciowe — podstawa wykonania procedury

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym, dziat VI - Ewaluacja jakosci ksztatcenia, ewaluacja szkét
doktorskich i ewaluacja jakosci dziatalnosci naukowej;

Statut PKA — Szczegétowe kryteria oceny programowej, dotyczgce prowadzenia studiow na
okreslonym kierunku, poziomie i profilu — ocena programowa i kompleksowa;

Polityka jakosci ksztatcenia w AP w Stupsku.

6. Opis przebiegu procesu

I. Informacje ogdlne:



1. Badania ankietowe majg charakter anonimowy, a zawarte w nich informacje podlegajg
ustawie o ochronie danych osobowych,

2. Kwestionariusze ankiet przygotowuje PJK lub inne jednostki organizacyjne AP, ocenia i
opiniuje UKJK, zatwierdza Rektor.

3. Kwestionariusze ankiet sg wprowadzane do systemu eHMS, za pomocg ktérego
dokonywane jest badanie. Kwestionariusze ankiet wprowadza do systemu eHMS BK oraz
BOSID.

4. Generowanie wynikdw jest dostepne przez system eHMS oraz wdrozone moduty
analityczne systemu informatycznego AP. Zakres dostepnosci do wynikéw ankiet jest
zdefiniowany uprawnieniami nadanymi w systemie eHMS dla poziomu:

e ogdblnouczelnianego — witadze AP, jednostki i biura podlegte wtadzom AP,
petnomocnicy/koordynatorzy rektora/uczelni;

e instytutowego — dyrektorzy/kierownicy jednostek dydaktycznych;

e kierunkowego — dyrektorzy/kierownicy jednostek dydaktycznych; koordynatorzy
kierunkow lub inne osoby wyznaczone przez dyrektoréw/kierownikéw jednostek
dydaktycznych.

5. Wyniki ankietyzacji opracowywane sg w formie raportéw rocznych oraz innych
dodatkowych raportdow wg potrzeb na poziomie kierunkowym, instytutowym,
ogoblnouczelnianym.

Il. Narzedzia ankietyzacji:

1. Ankiety dla rozpoczynajgcych ksztatcenie w AP w Stupsku

a. stuzag do badania motywow wyboru Uczelni, kierunku, Zzrédet informacji o studiach,
oceny systemu rekrutacji oraz oczekiwan wobec procesu ksztatcenia,

b. skierowane sg do studentow SPS, SDS, JSM, , podwdjnego dyplomu”, doktorantéw
szkoty doktorskiej, stuchaczy studidw podyplomowych,

c. przeprowadzane sg w pierwszym roku po rozpoczeciu studiéw,

d. obejmujg nastepujgce kwestionariusze:

¢ Ankieta dla rozpoczynajgcych ksztatcenie w AP w Stupsku (SPS, SDS, JSM,
SD) (zatacznik nr 1),

e Ankieta dla rozpoczynajgcych ksztatcenie: ,podwdjny dyplom” w AP w
Stupsku (zatgcznik nr 2),

e Ankieta dla rozpoczynajgcych studia podyplomowe w AP w Stupsku
(zatacznik nr 3).

2. Karty oceny przedmiotu (KEP-N i KEP-S)

a. stuza do oceny stopnia osiggniecia efektéw uczenia sie, frekwencji na zajeciach,
terminowosci odbywania sie zaje¢, oceny zaangazowania studentéw w zajecia oraz
oceny atrakcyjnosci zaje¢ i oceny prowadzgcego zajecia,

b. karty skierowane sg do studentéw i doktorantéw oraz dla nauczycieli i innych oséb
prowadzacych zajecia,

c. wypetnienie KEP-N przez nauczyciela lub inng osobe prowadzaca zajecia jest
obowigzkowe,

d. przeprowadzane s3 po zakonczeniu przedmiotu,

e. obejmujg nastepujgce kwestionariusze:

e Karta ewaluacyjna przedmiotu (KEP-N) - (zatgcznik nr 4),
e Karta ewaluacyjna przedmiotu (KEP-S) — (zatacznik nr 5).

3. Whniosek o wprowadzenie zmian w programie studiow

a. umozliwia zgtoszenie potrzeby wprowadzenia zmiany w programie studiow (w tym
m.in.: efektéw uczenia sie, tresci ksztatcenia, metod dydaktycznych, form zaliczen,
kryteridw zaliczen, bilansu naktadu pracy studenta/doktoranta),

b. skierowany jest do studentéw, doktorantéw, nauczycieli i innych oséb
prowadzacych zajecia,



S o a0

whniosek nie jest anonimowy,
whniosek jest aktywny przez caty rok akademicki,
zgtoszenia dokonuje sie w systemie eHMS,
zgtoszenia kierowane sg do jednostki dydaktycznej odpowiedzialnej za prowadzenie
kierunku,
whnioski sg rejestrowane w jednostce dydaktycznej, analizowane raz w roku przez
IKJK oraz przekazywane do dyrektora/kierownika jednostki dydaktyczne;j,
obejmuje nastepujacy kwestionariusz:

¢ Whniosek o wprowadzenie zmiany w programie studiow (zatacznik nr 6).

4. Karty hospitacji: nauczycieli, zajeé¢ oraz egzaminéow/zaliczen

a.

b.

C.

stuzg do monitorowania:
e na poziomie Instytutu/Katedry/Szkoty doktorskiej - jakosci pracy kadry
dydaktycznej, jakosci zaje¢ dydaktycznych, egzamindw i zaliczen,
e na poziomie ogdlnouczelnianym - oceny jakosci procesu dydaktycznego dla
kierunkow,
wypetniane sg3 w systemie eHMS w jednostce dydaktycznej po zakoriczonej
hospitacji zgodnie z harmonogramem hospitacji przyjetym na dany rok akademicki,
obejmuja nastepujgce kwestionariusze:
e Karta oceny hospitacji jakosci pracy nauczyciela akademickiego lub innej
osoby prowadzgcej zajecia (zatacznik nr 7),
e Karta oceny hospitacji zaje¢ dydaktycznych (zatgcznik nr 8),
e Karta oceny hospitacji egzamindéw/zaliczen — (zatacznik nr 9).

5. Arkusze recenzji pracy dyplomowej

a.

stuzg do monitorowania jakosci procesu dyplomowania, zgodnosci z wymaganiami
programu studidw, osiggniecia zaktadanych efektow uczenia sie;
wypetniane sg w systemie eHMS przez promotoréw i recenzentéw po zakoriczonej
recenzji pracy dyplomowej;
obejmuja nastepujgce kwestionariusze:
e Arkusz recenzji pracy dyplomowej profil praktyczny — promotor (zatgcznik
nr 10),
e arkusz recenzji pracy dyplomowej profil praktyczny — recenzent (zatgcznik
nr11),
e Arkusz recenzji pracy dyplomowej profil ogélnoakademicki — promotor
(zatacznik nr 12),
e Arkusz recenzji pracy dyplomowej profil ogdlnoakademicki — recenzent
(zatacznik nr 13).

6. Ankiety oceniajgce praktyki zawodowe

a.

o

stuzg do oceny poziomu satysfakcji z praktyki, poziomu osiggniecia efektéw uczenia
sie, oceny organizacji praktyk, potencjatu studenta na rynku pracy, oceny
infrastruktury w miejscu praktyki, oceny opiekuna praktyk u pracodawcy oraz
koordynatora praktyk z ramienia Uczelni;
skierowane sg do studentow oraz pracodawcéw (przyjmujgcych na praktyki);
przeprowadzane po zakoriczeniu praktyki;
obejmujg kwestionariusze:
e Ankieta ewaluacyjna praktyk zawodowych — ocenia student (zatgcznik nr
14),
e Ankieta ewaluacyjna praktyk zawodowych — ocenia pracodawca (zatgcznik
nr 15).

7. Ankiety dla absolwentow

a.

stuzg do oceny catosci procesu ksztatcenia w AP;



skierowane sg do absolwentdéw studidow SPS, SDS, JSM, ,,podwdjnego dyplomu”,

SD, studiow podyplomowych;

przeprowadzane sg w ostatnim semestrze ksztatcenia;

obejmujg nastepujgce kwestionariusze:

e Ankieta dla absolwentéw AP w Stupsku (SPS, SDS, JSM, ,,podwdjny

dyplom”, SD) (zatacznik nr 16),

e Ankieta dla absolwentéw studiéw podyplomowych AP w Stupsku

(zatacznik nr 17).

Ill. Terminy udostepnienia i wypetniania ankiet:

Nr Nazwa kwestionariusza Termin Termin zamkniecia
zatgcznika udostepnienia
1. Ankieta dla rozpoczynajgcych 30.10 zakonczenie
ksztatcenie w AP w Stupsku (SPS, SDS, kazdego roku semestru
ISM, SD) akademickiego zimowego
kazdego roku
akademickiego
2. Ankieta dla rozpoczynajgcych 30.10 30.06
ksztatcenie: ,, podwodjny dyplom” w kazdego roku kazdego roku
AP w Stupsku akademickiego akademickiego
3. Ankieta dla rozpoczynajgcych studia rozpoczecie zakonczenie
podyplomowe w AP w Stupsku pierwszego pierwszego
semestru semestru
4, Karta ewaluacyjna przedmiotu (KEP- po zakonczeniu
N) przedmiotu:
1. zakonczenie 1.30.03
semestru
zimowego;
2. zakonczenie 2.30.10
semestru letniego
5. Karta ewaluacyjna przedmiotu (KEP- po zakonczeniu
S) przedmiotu:
1. zakonczenie 1.30.03
semestru
zimowego;
2. zakonczenie 2.30.10
semestru letniego
6. Whiosek o wprowadzenie zmiany w dostepny caty rok dostepny caty rok
programie studiow akademicki akademicki
7. Karta oceny hospitacji jakosci pracy dostepny caty rok dostepny caty rok
nauczyciela akademickiego lub innej akademicki akademicki
osoby prowadzgcej zajecia
8. Karta oceny hospitacji zajec¢ dostepny caty rok dostepny caty rok
dydaktycznych akademicki akademicki
9. Karta oceny hospitacji dostepny caty rok dostepny caty rok
egzamindw/zaliczen akademicki akademicki
10. Arkusz recenzji pracy dyplomowe;j na biezaco po automatycznie po
profil praktyczny — promotor weryfikacji JSA wystaniu arkusza
11. Arkusz recenzji pracy dyplomowe;j na biezaco po automatycznie po

profil praktyczny — recenzent

weryfikacji JSA

wystaniu arkusza




12. Arkusz recenzji pracy dyplomowej na biezgco po automatycznie po
profil ogdélnoakademicki — promotor weryfikacji JSA wystaniu arkusza

13. Arkusz recenzji pracy dyplomowej na biezaco po automatycznie po
profil ogdélnoakademicki — recenzent weryfikacji JSA wystaniu arkusza

14. Ankieta ewaluacyjna praktyk dostepna caty rok dostepna caty rok
zawodowych — ocenia student (do wypetnienia po

zakonczonej
praktyce)

15. Ankieta ewaluacyjna praktyk dostepna caty rok dostepna caty rok
zawodowych — ocenia pracodawca (do wypetnienia po

zakonczonej
praktyce)

16. Ankieta dla absolwentéw AP w poczatek zakonczenie
Stupsku (SPS, SDS, JSM, ,,podwéjny ostatniego ostatniego
dyplom”, SD) semestru semestru

17. Ankieta dla absolwentéw studiéw poczatek zakonczenie
podyplomowych AP w Stupsku ostatniego ostatniego

semestru semestru
7. Definicje i skréty
A. Uzyte w procedurze definicje
B. Uzyte w procedurze skréty

AP — Akademia Pomorska w Stupsku;

Rektor — Rektor Akademii Pomorskiej w Stupsku;
BOSID — Biuro Obstugi Studentéw i Doktorantow;
BK - Biuro ds. Ksztatcenia;

Dyrektor/kierownik — dyrektor/kierownik jednostki dydaktycznej AP;
PJK — Petnomocnik ds. Jakosci Ksztatcenia;

UKJK — Uczelniana Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia;
IKIK — Komisja ds. Jakosci Ksztatcenia w instytucie, samodzielnej katedrze, szkole doktorskiej;
eHMS — system Wirtualny Dziekanat w Akademii Pomorskiej w Stupsku
SPS — studia pierwszego stopnia;

SDS — studia drugiego stopnia;

JSM — jednolite studia magisterskie;
SD — szkofa doktorska;

JSA — Jednolity System Antyplagiatowy
8. Zakres odpowiedzialnosci, kompetencje i uprawnienia

1. Wprowadzanie kwestionariuszy ankiet do systemu eHMS:

1.1. BK—wprowadza do systemu eHMS kwestionariusze ankiet:
ankiety dla rozpoczynajacych ksztatcenie w AP w Stupsku (zatgcznik nr 1, 2i 3);
karty oceny przedmiotu: KEP-N, KEP-S (zatgcznik nr 4 i 5);
whniosek o wprowadzenie zmian w programie studiéw (zatacznik nr 6);
karty hospitacji nauczycieli, zaje¢ oraz egzamindw/zaliczen (zatgcznik nr 7, 8 i9);
ankiety oceniajgce praktyki zawodowe (zatgcznik nr 14 i 15);
ankiety dla absolwentow (zatacznik nr 16 17).

1.2. BOSiD — wprowadza od systemu eHMS arkusze recenzji pracy dyplomowej (zatacznik nr

2. Udostepnianie kwestionariuszy ankiet do wypetnienia w systemie eHMS:

10, 11, 12i 13).




2.1. BK—udostepnia do wypetnienia w systemie eHMS ankiety:

Nr Nazwa kwestionariusza Respondenci
zatgcznika
1. Ankieta dla rozpoczynajacych | studenci | roku SPS, SDS, ISM;
ksztatcenie w AP w Stupsku (SPS, SDS, | doktoranci | roku SD
JSM, SD)
2. Ankieta dla rozpoczynajgcych studenci | roku ,podwdjny
ksztatcenie: ,, podwdjny dyplom” w AP | dyplom”
w Stupsku
3. Ankieta dla rozpoczynajgcych studia stuchacze | roku studidow
podyplomowe w AP w Stupsku podyplomowych
4, Karta ewaluacyjna przedmiotu (KEP-N) | nauczyciele akademiccy lub inne
osoby prowadzgce zajecia
5. Karta ewaluacyjna przedmiotu (KEP-S) | studenci wszystkich lat SPS, SDS,
JSM, ,,podwdjnego dyplomu”;
doktoranci wszystkich lat SD
6. Whiosek o wprowadzenie zmiany w | nauczyciele akademiccy i inne
programie studiow osoby prowadzgce zajecia;
studenci wszystkich lat SPS, SDS,
ISM, ,,podwdjnego dyplomu”;
doktoranci wszystkich lat SD;
pracodawcy (opiekunowie
praktyk z ramienia pracodawcy)
7. Karta oceny hospitacji jakosci pracy | dyrektorzy/kierownicy jednostek
nauczyciela akademickiego lub innej | dydaktycznych
osoby prowadzacej zajecia
8. Karta oceny hospitacji zaje¢ | dyrektorzy/kierownicy jednostek
dydaktycznych dydaktycznych
9. Karta oceny hospitacji | dyrektorzy/kierownicy jednostek
egzamindwy/zaliczen) dydaktycznych
14. Ankieta ewaluacyjna praktyk | studenci w roku, w ktérym
zawodowych — ocenia student odbywaja praktyke zawodowa
15. Ankieta ewaluacyjna praktyk | opiekunowie praktyki zawodowej
zawodowych — ocenia pracodawca z ramienia pracodawcy
16. Ankieta dla absolwentéw AP w studenci ostatniego semestru
Stupsku (SPS, SDS, JSM, ,,podwdjny SPS, SDS, JSM, ,,podwdjnego
dyplom”, SD) dyplomu”;
doktoranci ostatniego semestru
SD
17. Ankieta dla absolwentéw studiéw stuchacze ostatniego semestru
podyplomowych AP w Stupsku studiéw podyplomowych

2.2. BOSID — udostepnia w systemie eHMS arkusze recenzji pracy dyplomowej (zatacznik nr 10,

11,12 13).
Nr Nazwa kwestionariusza Respondenci
zatgcznika
10. Arkusz recenzji pracy dyplomowej | promotorzy prac dyplomowych
profil praktyczny — promotor na kierunkach praktycznych
11. Arkusz recenzji pracy dyplomowej recenzenci prac dyplomowych na
profil praktyczny — recenzent kierunkach praktycznych




12. Arkusz recenzji pracy dyplomowej | promotorzy prac dyplomowych
profil ogdélnoakademicki — promotor na kierunkach
ogodlnoakademickich

13. Arkusz recenzji pracy dyplomowej recenzenci prac dyplomowych na
profil ogélnoakademicki — recenzent kierunkach ogdlnoakademickich

3. Woypetnianie ankiet w systemie eHMS:

3.1. Studenci/doktoranci, stuchacze studiéw podyplomowych wypetniajg udostepnione
ankiety anonimowo oraz dobrowolnie, w wyjatkiem Wniosku o wprowadzenie zmiany w
programie studiow, ktéry nie jest anonimowy;

3.2. Whniosek o wprowadzenie zmiany w programie studiéw nie jest anonimowy;

3.3. Nauczyciele akademiccy oraz inne osoby prowadzace zajecia wypetniajg Karte
ewaluacyjng przedmiotu — nauczyciel (KEP-N) — obowigzkowo, pozostate udostepnione
ankiety dobrowolnie;

3.4. Dyrektorzy/kierownicy wypetniajg udostepnione ankiety obowigzkowo;

3.5. Promotorzy/recenzenci prac dyplomowych wypetniajg udostepnione Arkusze oceny pracy
dyplomowej obowigzkowo.

4. Generowanie wynikéw ankietyzacji:

4.1. Wtadze AP, jednostki i biura podlegte wtadzom AP, petnomocnicy/koordynatorzy
rektora/uczelni majg uprawnienia do generowania wynikdéw i dowolnych zestawien z
systemu eHMS;

4.2. Dyrektorzy/kierownicy majg uprawnienia do generowania wynikow i zestawien z systemu
eHMS dla jednostki dydaktycznej, ktérg zarzadzajg oraz kierunkéw studiéw, ktore
prowadza.

9. Dane wyjsciowe — efekty procesu

Wyniki ankietyzacji procesu ksztatcenia stuzg do prowadzenia analiz, wnioskowania i doskonalenia
procesu ksztatcenia w AP. Wyniki badan ankietowych wspomagajg takze proces monitorowania i
ewaluacji innych obszaréw merytorycznych zdefiniowanych w ,,Polityce jakosci ksztatcenia w AP”.
Dokumentowanie wynikéw oraz wnioskéw jest przeprowadzane w formie rocznych raportéow
ewaluacyjnych dotyczacych jakosci ksztatcenia.

Roczne raporty ewaluacji jakosci ksztatcenia przygotowywane sg przez jednostki dydaktyczne dla
kierunkéw studiéw, przez nich prowadzonych. Raporty te przedstawiane sg UKIK.

10. Wykaz zatacznikow

Lp. Nazwa zatacznika

1 Ankieta dla rozpoczynajgcych ksztatcenie w AP w Stupsku (SPS, SDS, JSM, SD)

2 Ankieta dla rozpoczynajgcych ksztatcenie: ,podwdjny dyplom” w AP w Stupsku

3. Ankieta dla rozpoczynajgcych studia podyplomowe w AP w Stupsku

4, Karta ewaluacyjna przedmiotu (KEP-N)

5 Karta ewaluacyjna przedmiotu (KEP-S)

6 Whiosek o wprowadzenie zmiany w programie studiéw

7 Karta oceny hospitacji jakosci pracy nauczyciela akademickiego lub innej osoby
prowadzacej zajecia

8. Karta oceny hospitacji zaje¢ dydaktycznych

9. Karta oceny hospitacji egzamindwy/zaliczen

10. Arkusz recenzji pracy dyplomowej profil praktyczny — promotor

11. Arkusz recenzji pracy dyplomowej profil praktyczny — recenzent

12. Arkusz recenzji pracy dyplomowej profil ogélnoakademicki — promotor
13. Arkusz recenzji pracy dyplomowej profil ogélnoakademicki — recenzent

14. Ankieta ewaluacyjna praktyk zawodowych — ocenia student



15.
16.
17.
11.

Lp.

12.
Lp.

Ankieta ewaluacyjna praktyk zawodowych — ocenia pracodawca

Ankieta dla absolwentéw AP w Stupsku (SPS, SDS, JSM, ,,podwdjny dyplom”, SD)

Ankieta dla absolwentdéw studiow podyplomowych AP w Stupsku
Wykaz zmian zatacznikow
Zakres merytoryczny zmian

Wykaz zmian procedury
Zakres merytoryczny zmian

Obowigzuj3 od

Obowigzuj3 od



